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RESUMEN

El documento se estable a partir de una indagación que centra su atención en las reformas
que han buscado la modernización del Estado Colombiano, y el fortalecimiento de la
administración pública centrados en criterios de eficiencia y eficacia, como aspectos prioritarios
en el seguimiento de diversas actividades.
La presente investigación tuvo como objetivo, plantear una propuesta de mejoramiento del
sistema SIGOB basándose en la norma ISO 30300 e ISO 30301: sistemas de gestión para los
documentos; lo anterior obedece, a que actualmente y a pesar de los avances, la información
producida ha tenido un bajo impacto para el aseguramiento de la eficiencia y la eficacia de las
políticas que se han desarrollado en el Departamento Administrativo de la Presidencia de la
República.
El objetivo de la investigación se concentró en la aplicación de análisis cualitativos y
descriptivos, que permitieran la elaboración de una evaluación funcional al sistema de
comunicaciones y archivos oficiales SIGOB como propuesta hacia el mejoramiento del sistema,
y que además sea punto de referencia para futuras actualizaciones y avances en su utilización y
dominio, teniendo como base la relación con otras normas e instrucciones específicas sobre el
tema.

Palabras Clave: SIGOB, Gestión de Comunicaciones, Registro de Correspondencia,
visualización de documentos, ISO 30300 e ISO 30301.
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ABSTRACT

The search carried out focuses its attention within the framework of a reform and
modernization of the State, which seeks to strengthen public administration from the criteria of
efficiency and effectiveness, the issue of monitoring and evaluation of its management becomes
a priority.
The objective of this research was to present a proposal for the improvement of the SIGOB
system based on the ISO 30300 and ISO 30301 standards: management systems for documents;
This is due to the fact that, currently, and despite the progress made, the information produced
has had a low impact to ensure the efficiency and effectiveness of the policies that they evaluate
in the Administrative Department of the Presidency of the Republic. The objective of the
research is the use of qualitative and descriptive processes to formalize an improvement proposal
with functional aspects for the SIGOB official files and communications system, a document that
will serve as a point of reference for future updates and advances of the same system, as well as
well as the strengthening of its relationship with other specific norms and instructions that are
developed for the system.
Key Words: SIGOB, Communications Management, Comunication registrator, document
visualization, ISO 30300 and ISO 30301.
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INTRODUCCIÓN

La Intención de este trabajo de investigación es plantear una propuesta de mejoramiento
del sistema de Comunicaciones y Archivos Oficiales SIGOB en La Presidencia de la República
basándose en la norma ISO 30300 e ISO 30301: sistemas de gestión para los documentos; lo
anterior obedece, a que en la actualidad y a pesar de los avances, la información producida ha
tenido un bajo impacto para el aseguramiento de la eficiencia y la eficacia de las políticas que
son evaluadas con frecuencia en el Departamento Administrativo de la Presidencia de la
República.
El objetivo general de la investigación es evaluar la funcionalidad del Sistema de
comunicaciones y Archivos oficiales SIGOB y realizar la propuesta metodológica para el
mejoramiento funcional del Sistema, teniendo en cuenta las Normas ISO 30300 e ISO 30301 Caso Departamento Administrativo de la Presidencia de la República, fijándose además de tres
objetivos específicos determinados en la identificación del sistema actual de funcionamiento del
sistema de comunicaciones y archivos oficiales SIGOB; el analizar la metodología funcional de
los Sistemas de Gestión de documentos propuesta por la norma ISO 30300 e ISO 30301 y
finalizando con el elaborar la propuesta de mejoramiento del Sistema de comunicaciones y
Archivos oficiales SIGOB basados en las mejores prácticas para la gestión de documentos de
acuerdo con las normas ISO 30300 e ISO 30301.
El trabajo pretende el establecer la calidad, eficiencia y eficacia de un Sistema de Gestión
Documental (SIGO) utilizado actualmente en el Departamento Administrativo de la Presidencia
de la República fue el origen de esta investigación, así como el conocer el tipo de mejoras que
9

debe contemplar el sistema, para cumplir con los requisitos establecidos por la directrices del
gobierno nacional y donde los procesos señalan un mejoramiento continuo y permanente del
sistema, propendieron a contemplar la elaboración de una propuesta para el sistema basada en
las normas ISO 30300 y 30301 en el que se garantice la eficiencia y la eficacia y con el cual se
gestionen adecuadamente los documentos de archivo especialmente las comunicaciones
oficiales, para facilitar la toma decisiones.
Con el análisis de la norma ISO 30300 y 30301 y la propuesta de mejoramiento del sistema
SIGO, se aporta una herramienta que permite potencializar el procedimiento en lo relacionado
con en el cumplimiento regulatorio, entendiendo el valor de la información producida desde una
perspectiva internacional, y posicionando el valor de la información como una justificación para
el mejoramiento y que permita obtener el mayor potencial, pasando de ser un sistema de calidad
media a un sistema de calidad alta, especialmente en la eficiencia y la eficacia.
El documento se establece en capítulos a partir de lo señalado por la técnica de trabajos de
grado, en este orden, el primer capítulo corresponde al planteamiento del problema de
investigación, en cual se evidencian las falencias y se establece el porqué del desarrollo de esta
propuesta de mejoramiento. Los objetivos se establecieron en tres aspectos, uno primero basado
en la identificación actual del sistema SIGOB, uno segundo para el análisis de la metodología
utilizada por las normas ISO 30300 y 30301 y el tercero como propuesta de mejoramiento del
sistema.
En el capítulo dos, se presenta un breve estado del arte, relacionado con los sistemas
informáticos como lo es el SIGOB y su relación con las comunicaciones, para luego determinar
los referentes conceptuales determinados desde las norma ISO, las comunicaciones oficiales y el
10

sistema de gestión documental.

Es importante resaltar autores como Fundación Centro de

Estudios Andaluces: Universidad de Granada. 10(2) 1-43.

Archivo General de la Nación de

Colombia. (Octubre 3, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administración de las
Comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas Que cumplen funciones
públicas.

[Acuerdo 060 de 2001]. Banco Mundial. (2004).

Seguimiento y evaluación:

instrumentos, métodos y enfoques. Washington. UEA: Banco Mundial.

Bustelo Ruesta, C.

(2011). Serie ISO 30300: Sistema de Gestión para los documentos. Madrid, España: Sedic
Icontec. (2013). NTC ISO 30300. Icontec. (2019). NTC ISO 30301.
Para el capítulo tres, que corresponde a la metodología utilizada para el desarrollo de la
presente investigación está basada en el enfoque de carácter cualitativo de tipo descriptivo, con
los cuales diseña la propuesta de mejoramiento del sistema de comunicaciones y archivos
oficiales SIGOB para potencializar su eficiencia y eficacia, tomando como referentes a parte de
las Normas ISO, que corresponden a significados y experiencias de las personas.
Para la recolección de los datos se diseñó un cuadro de análisis que facilita la ubicación de
las características de la situación de funcionalidad del sistema de comunicaciones y archivos
oficiales SIGOB y su función con la gestión documental y correspondencia del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica. Esta herramienta de análisis de datos facilita
tanto la ubicación como la observación de la información recopilada en dos sentidos, primero
para las características del SIGOB y en un segundo momento para las tipologías de las normas
ISO 30300 y 30301.
Los resultados de la investigación están dados mediante el análisis de la norma ISO 30300
y 30301 y la propuesta de mejoramiento del sistema de comunicaciones y archivos oficiales
11

SIGOB, el cual aporta una herramienta para potencializar el procedimiento en lo relacionado con
en el cumplimiento regulatorio, entendiendo el valor de la información producida desde una
perspectiva internacional, y posicionando el valor de la información como una justificación para
su mejoramiento y que permita obtener el mayor potencial, para pasar de ser un sistema de
calidad media a un sistema de calidad alta, especialmente en la eficiencia y la eficacia.
Las recomendaciones son el resultado de la presente investigación y se plantean hacia la
misma entidad, la academia, los profesionales y los estudiantes, para quienes se invita a trabajar
en la evaluación de los sistemas con la utilización de las normas ISO establecidas para el
contexto archivístico.
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Capítulo I. Problema de investigación.

En este capítulo se presenta el planteamiento del problema de investigación, en cual se
evidencian las falencias del sistema y se establece el porqué del desarrollo de esta propuesta de
mejoramiento del sistema SIGOB.

Esta sección incluye también los objetivos general y

específicos.

1.1 Planteamiento del Problema

A partir de lo señalado en la

Constitución Política de 1991, donde se introduce la

necesidad de implementar en el Estado colombiano un sistema de evaluación que determine
elementos de medición a los resultados de las políticas y proyectos del Gobierno. Como
respuesta a este mandato constitucional, el Congreso de la República de Colombia estableció que
sería el Departamento Nacional de Planeación (DNP) la entidad encargada de diseñar los
sistemas de seguimiento y evaluación de la administración (Ley 152, 1994).
Con este fin, a principios de los años noventa surgió el Sistema Nacional de Evaluación de
Gestión y Resultados (Sinergia) con los objetivos precisos de mejorar la efectividad en la
formulación y ejecución de las políticas del Plan Nacional de Desarrollo; medir y evaluar
oportunamente la gestión, la ejecución y el impacto de las principales políticas y programas
gubernamentales; generar información adecuada para asignación de los recursos, y mejorar las
estrategias de rendición de cuentas a la ciudanía para fortalecer el control social (Conpes, 2004).
Más de una década después de haberse establecido, el Sistema ha logrado avances
instrumentales y conceptuales importantes, consolidando tres áreas principales de acción en el
marco de la gestión por resultados de la administración pública: (I) el Sistema de Seguimiento a
13

Metas de Gobierno, (II) La agenda de evaluaciones estratégicas y (III) Los ejercicios de
rendición de cuentas y difusión de resultados (Conpes, 2008)
Es así como, el Estado Colombiano no cuenta con políticas, lineamientos y estándares
tecnológicos para el desarrollo de los proyectos de sistemas de información en las entidades, ni
con una metodología estándar, los cuales permitan a las entidades tener una hoja de ruta para
lograr proyectos exitosos, convirtiéndose en una debilidad para este.
El SIGOB no ha contribuido a establecer estándares en la información oficial para facilitar
el intercambio y uso, definir prioridades, reducir los conflictos de competencias y duplicidad de
información; reducir espacio físico y mejorar el uso de la plataforma tecnológica en el
Departamento Administrativo de la Presidencia de la República.
Las entidades del Estado desarrollan los modelos o arquitecturas tecnológicas propias del
sistema de información sin tener en cuenta los sistemas de información de otras entidades, que
deben ser integrados o articulados y que son relevantes para el proceso, lo cual genera que
posterior a la puesta en producción del sistema se tenga que comenzar a contratar componentes
de integración como interfaces o web services y convenios entre Entidades, lo que genera costos
y tiempo innecesario.
Adicionalmente, se agrega que la falta de directrices y normas del Estado hacia el nivel
nacional y territorial produce falencias y esfuerzos significativos en la integración,
interoperabilidad y articulación de sistemas, que generan desgastes administrativos en las
entidades y solicitudes de información innecesarias a la ciudadanía o a otras entidades.
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Lo cual, incide en la carencia de herramientas en el entorno de desarrollo que brinden un
soporte adecuado e integren de una forma más fácil y natural sus componentes y/o servicios en el
mediano o corto plazo. Esto en razón a que se debe recurrir a la contratación de personal
especializado para el posterior mantenimiento del sistema y en la planeación del proyecto no se
contempla el costo de este riesgo.
Un aspecto que llama la atención es que la política de sistemas de información ha estado
enfocada a la simplificación, racionalización, estandarización y automatización de trámites para
facilitar la atención a la ciudadanía; no obstante persiste una cantidad considerable de quejas y
denuncias por la prestación de los servicios, que denotan falta de mediciones de la contribución
de los sistemas al mejoramiento de la eficiencia y eficacia de la administración y la
confiabilidad, oportunidad y transparencia de la información.
Por último, la Comisión que coordina la política de las TIC (Coinfo), presenta fallas en su
funcionamiento como lo reconoce ya que son insuficientes los avances en ejes estratégicos como
la seguridad de la información, articulación de sistemas, protección de la información y de los
datos, creación de una plataforma de interoperabilidad, que afecta lo relacionado con la
transparencia y el control social de la información gubernamental.
Por las razones mencionadas , y teniendo en cuenta las falencias que presenta el sistema de
comunicaciones y archivos oficiales SIGOB en el Departamento Administrativo de la
Presidencia de la República, el objetivo de esta investigación es el de realizar una evaluación de
carácter funcional al sistema con el fin de generar una propuesta metodológica para el
mejoramiento funcional del sistema basados en las directrices establecidas en la Norma ISO
30300 como sistemas de gestión para los documentos (NTC ISO 30300, 2013).
15

A partir de estas apreciaciones, se planteó como pregunta de investigación: ¿Cómo se
puede mejorar el Sistema de comunicaciones y Archivos oficiales SIGOB en el Departamento
Administrativo de la Presidencia de la República según las Normas ISO 30300 e ISO 30301?

1.2 Justificación

La evaluación se convierte en un tema esencial dentro de las organizaciones, y
corresponde a un ejercicio que busca observar y registrar las debilidades de un sistema o proceso.
Para la investigación, la evaluación se determina como una oportunidad de revisar y verificar
aquellos elementos que hacen parte del sistema de comunicaciones, en los cuales se puedan
evidenciar inconvenientes o problemáticas que afecten el buen desarrollo de la información
dentro de la entidad. Constituyéndose así, en una congruencia para la elaboración de una
propuesta de mejoramiento del sistema, donde básicamente las buenas prácticas son esenciales
para certificar la gestión de la información.
En el caso particular, el trabajo busca que a través de la utilización de las características e
instrucciones determinadas por las normas ISO 30300 y 30301, se puedan definir aquellas
actividades a implementar como procesos de mejora inmediata. El sistema de comunicaciones se
establece como una parte esencial dentro de cualquier organización, razón por la cual, el trabajo
permitirá incluir instrucciones que busquen el adecuado funcionamiento de este sistema.
En el contexto actual, los sistemas de comunicación buscan permanentemente que el
intercambio de información sea un común denominador entre las entidades, SIGOB es un
sistema que determina este aspecto para la entidad, convirtiéndose en una herramienta esencial
para la adecuada operación y gestión. Justificándose así, el trabajo propuesto, además SIGOB
hace parte de una estructura sugerida por el PNUD para garantizar que los sistemas de
16

información en las entidades del sector público cubren adecuadamente las operaciones propias de
estas (PNUD, s.f.)

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General
Evaluar la funcionalidad del Sistema de comunicaciones y Archivos oficiales SIGOB y
realizar la propuesta metodológica para el mejoramiento funcional del Sistema, teniendo en
cuenta las Normas ISO 30300 e ISO 30301 - Caso Departamento Administrativo de la
Presidencia de la República.
1.3.2 Objetivos Específicos
 Identificar la situación actual del funcionamiento del Sistema de comunicaciones y
Archivos oficiales SIGOB a partir de los lineamientos establecidos por la política
archivística colombiana.
 Analizar la metodología funcional de los Sistemas de Gestión de Documentos
propuesta por la Normas ISO 30300 e ISO 30301, para establecer una comparación
 Elaborar la propuesta de mejoramiento del Sistema de comunicaciones y Archivos
oficiales SIGOB teniendo en cuenta las mejores prácticas en gestión de documentos de
acuerdo con las normas ISO 30300 e ISO 30301.
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Capitulo II. Marco Teórico

En este segundo capítulo, se presenta un breve estado del arte y los antecedentes
relacionados con los sistemas informáticos como lo es el sistema de comunicaciones y archivos
oficiales SIGOB y su relación con las comunicaciones, para luego determinar los referentes
teóricos determinados desde las normas ISO, las comunicaciones oficiales y el sistema de gestión
documental.

2.1 Estado del Arte

SIGOB:

SISTEMA

DE

COMUNICACIONES

Y

ARCHIVOS

OFICIALES

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
El instrumento del SIGOB como un elemento esencial de la política de evaluación, se
formula a partir de la necesidad planteada de disponer y unificar datos cuantitativos en metas y
resultados de las distintas entidades estatales. Sin embargo, se debe tener en cuenta que la
formulación original del SIGOB parte de un plan que está enmarcado a nivel internacional por el
proyecto regional del PNUD para la gestión de gobernabilidad (PNUD, s. f.).
“El diseño original de este Sistema corresponde al Programa de Naciones Unidas para el
Desarrollo –PNUD- dentro del Proyecto Regional de “Gestión para la Gobernabilidad”
RLA/00/01 PNUD -RBLAC. En Colombia, se empezó a implementar por iniciativa de la
Presidencia del República a partir de 2002 mediante el convenio de cooperación internacional
“Fortalecimiento de las Capacidades de Gestión” - COL/02/038.” (Manual SIGOB, s.f.).
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De esta manera, se logra formular el desarrollo del SIGOB a partir de la necesidad de
generar un sistema vía internet, que logrará recopilar la información de cada ente ministerial y
entidad administrativa, y que además garantizará la transparencia de la gestión a través de la
publicación de los resultados y metas, que estuviera al alcance de cualquiera de las entidades.
Por parte del PNUD exige a cada país de la región lo adaptaría de manera voluntaria, para el caso
específico colombiano el plan es implementado desde la presidencia de Álvaro Uribe Vélez,
mediante una articulación entre el Gobierno central colombiano con sus ministerios, entidades
administrativas y el DNP (DNP. 2007).
El SIGOB entonces fue la plataforma en internet que materializó el sistema de seguimiento
y evaluación implementado en Colombia desde el 2003 hasta el 2010, en el cual se organizó que
las entidades administrativas de la rama ejecutiva o de los sectores de intervención
gubernamental, y los diversos indicadores de avance de la gestión de los distintos programas que
ejecutan estas dependencias. Es así como, es la publicación de una gran cantidad de indicadores
para medir la eficiencia y la eficacia de la rama ejecutiva.
Los principales medios o recursos utilizados para la política se encuentran enmarcados en
una serie de herramientas utilizadas para manejar los datos estadísticos tanto cuantitativos como
cualitativos de la gestión pública. Entre estos: el programa de acción del gobierno o PAG,
indicadores, meta cuatrienio, línea de base, meta anual, porcentaje de avance, resultado
acumulado del gobierno, resultado anual, meta intermedia, alerta, restricción, controles de
gestión, pre controles de gestión, reunión de estrategia técnica y del sector administrativo.
En cuanto a la orientación epistemológica que se aplicó en el SIGOB, este incluye toda la
orientación neopositivista inmersa en los paradigmas de la ciencia política de Estados Unidos,
19

que se vendrán a aplicar en Colombia, a través de los organismos internacionales que difunden
las corrientes teóricas en gestión pública anglosajonas. En especial la del Public Choice y la
Nueva Gestión Pública, las cuales influyen en las metodologías aplicadas en la construcción de
indicadores para la evaluación de políticas públicas. Estas metodologías y preceptos de la NGP
serán los elementos a partir de los cuales se realizará una reforma del Estado.
En cuanto a la influencia que ejercieron el Banco Mundial y el PNUD, se puede establecer,
en primer lugar la financiación que dieron estas instituciones para el establecimiento del SIGOB,
en donde estaban condicionadas tanto las metodologías que se aplicarían en dicho sistema, como
los enfoques y prioridades que este establecería (Banco Mundial, 2004).
Las características del escenario a nivel internacional, se dan a partir de la implantación por
parte de diversos gobiernos latinoamericanos, de modelos de sistemas de seguimiento y
evaluación gracias a las recomendaciones y financiamiento del Banco Mundial (2004) y el
PNUD. Esto no solo es característico del proceso de dependencia histórica que ha tenido la
región, sino además es el resultado de un interés a nivel internacional de establecer la evaluación
de políticas públicas a nivel gubernamental como algo prioritario en la búsqueda de legitimación
y mayor eficiencia de la administración gubernamental, algo central dentro de la Nueva Gestión
Pública.
El SIGOB como herramienta de evaluación busca que exista una integración de la
información de metas y resultados, de las instituciones principales de la rama ejecutiva a lo largo
de un cuatrienio. De manera específica los objetivos del SIGOB fueron:


Servir como herramienta de información y control de la gestión de las entidades por
parte del presidente, para la toma de decisiones gerenciales, con datos veraces y
20

oportunos sobre la gestión y resultados obtenidos en cumplimiento de las metas
fijadas por el Gobierno:


Brindar a la ciudadanía y a todas las instancias y ramas del poder público un acceso
simultáneo y transparente sobre los resultados del Gobierno, en términos
cualitativos y cuantitativos.



Concentrar la información básica para el análisis ex-post de las principales políticas
públicas, en aras de fortalecer los ejercicios prospectivos futuros.



Fortalecer los sistemas de planeación y seguimiento a metas y tareas en el nivel
central de la administración pública nacional y profundizar en la cultura de
programación y gestión orientada a resultados.



Visualizar los principales resultados obtenidos por el Gobierno nacional, en
cumplimiento de sus compromisos programáticos.



Facilitar el control de la gestión de las entidades responsables del cumplimiento de
las metas del Plan Nacional de Desarrollo y de los compromisos del Gobierno.



Mantener información veraz y actualizada para la elaboración de informes de
monitoreo a las políticas públicas y para el control social y la rendición de cuentas.”

2.2. Antecedentes

Para el documento se tomaron como antecedentes trabajos de grado de la Universidad de
La Salle, relacionados con el tema de la investigación.
En este orden de ideas, en el trabajo de Yate Parra y Castaño Zuluaga se mencionan los
avances tecnológicos como uno de los apoyos para el contexto archivístico relacionado con el
acceso y la disposición de la información, se destacan los beneficios a partir de la
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implementación de herramientas ofimáticas en la producción documental, el estudio hace énfasis
en las entidades objeto de la investigación Banco de la República, el Ministerio del Interior y
Ecopetrol, para lo cual se identificaron los procesos de producción en cuanto a los cambios de
infraestructura, servicios entre otros aspectos.

El análisis permitió determinar que existe una

preocupación de las entidades por cumplir con los requisitos legales establecidos por el gobierno
nacional para el tema de los documentos electrónicos, las comunicaciones oficiales por correo y
las comunicaciones oficiales vía fax. Así mismo, se resalta el aspecto relacionado con los
beneficios obtenidos por las entidades para el mejoramiento de la documentación (2006).
Desde otra perspectiva en el documento trabajado por Quevedo Ricaurte y Horta Diaz
(2007) se evidencia que la administración documental se establece como una necesidad para el
respecto de los procesos archivísticos y que tienen su punto de fomento de procedimientos desde
las Unidades de Correspondencia, donde se establecen responsabilidades, instrucciones y
actividades relacionadas con el recibo, distribución y trámite de la correspondencia y de los
documentos externos, para el caso particular el documento hace referencia a la entidad
Enertolima. Se evidencia el cumplimiento de la instalación de la ventanilla única, así como
también la necesidad de integrar los sistemas de información de la institución con el único
propósito de unificar datos de las dependencias en la búsqueda de la modernización de la entidad
para lo cual los sistemas tecnológicos son fundamentales porque garantizar la recepción, registro,
radicación y distribución de las comunicaciones oficiales en la entidad.

Los autores,

desarrollaron una guía de direccionamiento estratégico para fortalecer la unidad de
correspondencia.
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2.3 Marco referencia

Dado que este trabajo de investigación centra su atención en la construcción de una
propuesta de mejoramiento de “sistema SIGOB”, es preciso profundizar y aclarar algunos
conceptos centrales que sirven de soporte sobre los cuales fue apoyada la investigación y dan
forma a su visión. En primer lugar, la norma ISO 30300 en segundo lugar, la norma ISO 303001,
y finalmente Gestión de comunicaciones oficiales.
2.3.1 NTC ISO 30300
El vocabulario y terminología a utilizar en la implementación de un sistema de gestión de
documentos según la Norma ISO 30300 (2013), es la introducción a la gestión de los
documentos en la Entidad, donde su inicio conlleva a estructurar todo el grupo de actividades de
gestión documental a nivel macro.
“La norma 30300 es la norma paraguas o introductoria de toda la serie.

Define el

vocabulario o terminología que se va a utilizar en el resto de normas” (Bustelo, 2011, p. 6).
Razón por la cual, esta ha establecido que pueda ser aplicable a cualquier tipo de organización,
para lo cual se definen procedimientos como el:
a. “Establecer, implementar, mantener y mejorar un SGR como apoyo para su
organización
b. Asegurar la conformidad con su política de gestión de registros” (NTC ISO 30300,
2013, p. 3
Según la Norma ISO 30300 (2012), el establecimiento de un vocabulario y definiciones
normalizadas presenta siempre gran dificultad y controversias que solo pueden ser solventadas
utilizando una metodología rigurosa para el desarrollo del sistema. En este orden, el propósito
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señalado por la norma señala que son precisamente los registros los que apoyan las decisiones
del negocio y las actividades posteriores. Es evidente que para garantizar este aspecto, los
documentos se establezcan a partir de las características de confiabilidad, autenticidad y
usabilidad (utilizable), con los cuales se puede establecer y asegurar tanto la creación como el
control de los registros para el apoyo de la operación de las organizaciones.
En este sentido la norma establece que un documento es auténtico cuando puede
demostrar:
Que es lo que afirma ser.
Que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado.
Que ha sido creado o enviado en el tiempo que se ha afirmado.
Para asegurar la autenticidad de los registros, las organizaciones deberían implementar y
documentar políticas y procedimientos que controlen la creación, recepción,
transmisión, mantenimiento y disposición de registros (NTC ISO 30300, 2013, p. 5).

Aspectos esenciales a establecer y con los cuales se determinan beneficios en la
operatividad de las organizaciones, para cual Bustelo (2011) señala que una entidad debe
garantizar servicios eficientes, la adecuada optimización de requisitos del orden legal, técnico y
jurídico para garantizar la continuidad del negocio y la operatividad de la entidad, aspectos que
se logran con la adecuada implementación de las características e instrucciones que incluye la
norma ISO 30300.
En este mismo sentido otra característica esencial, corresponde la integridad, donde se
refiere a que el documento no haya sido alterado y este completo, para lo cual:
Es necesario que un registro protegido contra alteración no autorizada.

Las políticas y procedimientos de gestión de registros deberían especificar qué adiciones o
anotaciones se pueden hacer a un registro después de su creación, bajo qué circunstancias se
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pueden autorizar adiciones o anotaciones y quien está autorizado a hacerlas.
Cualquier anotación a un registro, adición o eliminación de éste debe documentarse
explícitamente y se debe dejar trazabilidad. (NTC ISO 30300, 2013, p.6).
2.3.2. NTC ISO 30301
Esta norma específica los requisitos que debe cumplir un sistema de gestión que busca el
apoyo de los objetivos, procesos misionales, estratégicos. Se dirige a la elaboración y aplicación
de una política, relacionada con los objetivos de los documentos. También, proporciona
información sobre la medición y el seguimiento de los resultados. Para Bustelo (2011) “esta
norma es una principal de la serie donde se establecen los requisitos para la implantación de un
Sistema de Gestión para los Documentos SGD” (p. 6).
Esta norma también es aplicable a cualquier tipo de organización cuando esta, determine:
“Establecer, implementar, mantener y mejorar un sistema de gestión para los documentos y
apoyar sus actividades; asegurarse de la conformidad con la política declarada para los
registros; demostrar la conformidad con esta norma internacional” (Doknos, 2010).
Los requisitos para la implementación del sistema de gestión de documentos deben tener
presentes las funciones y los trámites de los documentos los cuales se basan en la mejora
continua y su metodología se ha venido implementado en varias entidades en el contexto
internacional, el obtener un sello de calidad de esta norma, significa que la entidad cumple con
los altos estándares de los requisitos de gestión documental utilizando técnicas y conocimientos
habituales de la gestión documental pero de una manera documentada.
Otra característica de la norma se refiere a su documentación y su respectivo control donde
se debe garantizar que esta se encuentre disponible para su uso, cuando así sea necesario,
además de la protección adecuada para evitar la pérdida de la confiabilidad o el uso indebido, lo
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cual representa procesos esenciales en las áreas para lo relacionado con la distribución, a su vez
implica una actualización de los procedimientos para garantizar y asegurar que la documentación
de origen externa esta identificada, distribuida y controlada, además de establecerse que estos
procedimientos deberían ser consecuentes con su creación, su clasificación y su control. (NTC
ISO 30301, 2019).
Así mismo la norma, señala que el control de la información documentada, en una
organización debe realizar las siguientes actividades:
“Distribución, acceso, recuperación y uso.
Almacenamiento y conservación, incluida la preservación de la legibilidad.
Control de cambios (por ejemplo, control de versión).
Retención y disposición” (NTC ISO, 30301, 2019, p. 12)
La norma también determina en la Tabla A.1, que frente a los requisitos operativos, las
autoridades de disposición, “deben documentar en un programa de disposición las decisiones
sobre la retención y disposición de registros en función de los requisitos comerciales, legales y
otros requisitos identificados” (NTC ISO, 30301, 2019, p. 19), lo cual señala automáticamente la
responsabilidad de las área responsables de la administración de la documentación un adecuado
control de los registros. A su vez la integridad y seguridad señalada en la Tabla, indican que un
“sistema de registros garantizará la integridad/seguridad de los registros para evitar el uso,
modificación, eliminación, distribución, ocultamiento o destrucción no autorizado” (NTC ISO
30301, 2019, p. 19).
En cuanto al manejo de las tecnologías, la norma indica que “se seleccionarán las
tecnologías para la creación y captura de registros para los procesos de trabajo (ya sean
automáticos o manuales). Debe documentarse la selección y cualquier cambio de tecnologías”
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(NTC ISO 30301, 2019, p. 19).
2.2.3 Gestión de Comunicaciones Oficiales
Un sistema de comunicaciones y archivos oficiales, se refiere al “ conjunto de documentos
expedidos por los organismos oficiales o entidades gubernamentales”, o aquellos que cualquier
ciudadano puede presentar ante un organismo oficial o la administración pública y se relaciona
su definición como “todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado” (Acuerdo 060, 2001).

La adecuada gestión y funciones del sistema de comunicaciones y archivos oficiales se
encuentran en cabeza de las unidades de correspondencia de las entidades públicas y privadas
que cumplen funciones públicas y para su correcta gestión se hace necesario establecer pautas
que hagan efectivo su cumplimiento bajo los principios que rigen la Administración Pública
(Acuerdo 060, 2001)..
El Acuerdo también señala aspectos relacionados con los procedimientos, básicos
relacionados con la gestión en cuanto a:
Radicación de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un número consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito de oficializar
su trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos
términos, se empiezan a contar a partir del día siguiente de radicado el documento.
Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como:
Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o código de
la(s) Dependencia(s) competente(s), Número de radicación, Nombre del
funcionario responsable del trámite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo
amerita), entre otros. (Acuerdo 060, 2001).

Procesos como la planeación, programación, organización, dirección y avance de las
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entidades se logran entre otros, mediante el uso oportuno y adecuado de la información y en
consecuencia se hace necesario normalizar los procedimientos de correspondencia como parte
integral de la gestión documental (Acuerdo 060, 2001)..
Las comunicaciones oficiales son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas con carácter legal a una entidad, sin influir con el medio utilizado. Las
entidades de acuerdo con su estructura deben crear la unidad de correspondencia que gestione de
manera centralizada y normalizada, los servicios de recepción, radicación y distribución de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa
de gestión documental y los programas de conservación, integrándose a los procesos que se
llevarán en los archivos de gestión, centrales e históricos.
Instrucciones como la existencia de regionales, deberán contar con unidades de
correspondencia en cada una de sus sedes y si existen varias sucursales en una misma ciudad, la
entidad determinará conforme a sus necesidades, si centralizan en una de ellas la recepción de las
comunicaciones oficiales, o si en cada sede, habrá unidad de correspondencia. En todo caso, se
debe propender por el control y normalización unificado en cada entidad.
Un elemento fundamental señalado por el Acuerdo, es la existencia de personal suficiente
y capacitado, para que desarrolle las actividades propias del área del recibir, enviar y controlar
oportunamente el trámite de las comunicaciones oficiales, utilizando para ello los servicios de
mensajería interna y externa, fax, correo electrónico u otros, hacia el facilitar la atención de las
solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan las características señaladas para la
administración pública (Acuerdo 060, 2001).
Toda entidad debe establecer en los manuales de procedimientos los cargos de los
funcionarios autorizados para firmar la documentación con destino interno y externo que genere
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la institución. Las unidades de correspondencia velarán por el estricto cumplimiento de estas
disposiciones, radicando solamente los documentos que cumplan con lo establecido.
2.2.3.1 Características del sistema de comunicaciones y archivos oficiales.
Los procedimientos para la radicación de comunicaciones oficiales velarán por la
transparencia de la actuación administrativa, razón por la cual, no se podrán reservar números de
radicación, ni habrá números repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeración será
asignada en estricto orden de recepción de los documentos; cuando el usuario o peticionario
presente la correspondencia, se le entregará de inmediato su copia radicada.
Cuando existan errores en la radicación y se anulen los números, se debe dejar constancia
por escrito, con la respectiva justificación y firma del jefe de la unidad de correspondencia. La
numeración de los actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha
actividad, se encargarán de llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y
serán responsables de que no se reserven, tachen o enmienden números, no se numeren los actos
administrativos que no estén firmados y se cumplan todas las disposiciones establecidas para el
efecto.
Para las comunicaciones internas de carácter oficial, la entidad deberá establecer controles
y procedimientos para realizar su adecuado seguimiento, utilizando los códigos de las
dependencias, la numeración consecutiva y sistemas para la consulta, ya sean éstos, manuales o
automatizados. Las unidades de correspondencia elaborarán planillas, formatos y controles
manuales o automatizados para certificar la recepción de los documentos, por parte de los
funcionarios competentes y dispondrán de servicios de alerta para el seguimiento a los tiempos
de respuesta de las comunicaciones recibidas. Las entidades son responsables por la adecuada
conservación de su documentación, para ello deben incluir en sus programas de gestión
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documental y en sus manuales de procedimientos, pautas que aseguren la integridad de la
documentación, desde el momento de su producción.
2.2.3.2 Propiedades y Funcionalidad
En la Entidad, la administración de las comunicaciones es todas aquellas recibidas o
producidas en el desarrollo de las funciones asignadas mediante acto administrativo y por
cualquier medio utilizado. Las comunicaciones oficiales en la Presidencia de la República se
clasifican en:


Comunicaciones oficiales Internas.



Comunicaciones oficiales Enviadas.



Comunicaciones Oficiales Externas.

Comunicaciones Oficiales Externas
Son comunicaciones dirigidas a la Entidad y/o a funcionarios titulares de las dependencias
constituidas en la estructura del Departamento Administrativo de la Presidencia de la República
y sus Fondos Cuenta, recibidas a través de diferentes medios. Para ser oficiales, éstas, se deben
radicar en el módulo de registro de correspondencia del sistema de gestión de correspondencia y
archivos oficiales – SIGOB.
Bajo el entendido que una comunicación del Estado en opinión de DAPRE debe ser:
Entendida como un bien público y el derecho que tiene la ciudadanía de conocer la gestión
de las entidades públicas, se requiere de la formulación de estrategias que promuevan no
solo la publicación de información sino una relación bidireccional con la ciudadanía, ya
que de ella depende en gran medida la toma de decisiones y el funcionamiento del sector
público (DAPRE, 2019, p.11)

Comunicaciones Oficiales Internas
En el artículo séptimo del Acuerdo 060, se llena que las comunicaciones internas son
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carácter oficial, las entidades deberán establecer controles y procedimientos que permitan realizar
un adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los códigos de las dependencias, la numeración
consecutiva y sistemas que permitan la consulta oportunamente, ya sean éstos, manuales o
automatizados. (Acuerdo 060, 2001)

Comunicaciones Oficiales Enviadas:
Para este aspecto el artículo décimo primero del Acuerdo 060, este tipo de comunicaciones
oficiales
Enviadas en soporte papel, se elaborarán en original y máximo dos copias, remitiéndose el original
al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la oficina que genera el documento,
teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia reposará en el consecutivo de la
unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de retención documental. En los
casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaborarán igual cantidad de copias adicionales
(Acuerdo 006, 2001).

2.2.3.3. Medios de Recepción de las Comunicaciones Oficiales
El Departamento Administrativo de la Presidencia de la República y sus Fondos Cuenta,
reciben las comunicaciones oficiales a través de sus medios de recepción (Ventanilla Única de
Radicación, correo postal, fax-mail, correo electrónico, redes sociales, urna de cristal, página
Web, línea 018000 y presencial), para ser radicadas en el módulo de registro de correspondencia
del SISTEMA DE GESTIÓN DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS OFICIALES –
SIGOB, dejando constancia de la fecha y hora de recibido.
En este sentido, el Decreto 2150 de 1995, estableció en su artículo 32, la definición de
ventanillas únicas, “para la recepción de documentos, solicitudes y atender requerimientos, los
despachos públicos deberán disponer de oficinas o ventanillas únicas en donde se realice la
totalidad de la actuación administrativa que implique la presencia del peticionario” (Decreto
2150, 1995).
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2.2.3.4. Recepción de las comunicaciones oficiales externas
Procedimiento que consiste en la revisión y verificación por parte de los funcionarios
responsables del recibo de las comunicaciones externas que llegan a la Entidad, el cual cuenta
con los siguientes pasos: a. Medidas de Seguridad: todo sobre, paquete o mercancía, debe ser
abierto antes de su radicación. Los funcionarios del Grupo de Gestión Documental, se apoyarán
en el personal de seguridad y vigilancia del DAPRE y/o de la Secretaría de Seguridad
Presidencial cuando corresponda, con especial cuidado en las comunicaciones que presenten las
siguientes señales sospechosas.


Sobres o empaques con alambres, cuerdas o papel metálico que sobresalga.



Sobres o empaques con manchas de aceite o decoloraciones.



Correspondencia sin datos del remitente o para devolución de correo.



Correspondencia en la cual sólo figura como destinatario el cargo, sin nombre.

Para los documentos que son remitidos por proponentes u oferentes que participan en
procesos de selección contractual, y que deban ser entregados en sobre cerrado y depositados en
la urna ubicada en el Área de Contratos, el personal de seguridad y vigilancia deberá realizar la
revisión correspondiente, para garantizar la seguridad y autorizar el ingreso de la persona que
trae dicha documentación. b. Verificar la correcta identificación tanto del remitente como del
destinatario. c. Revisar que la(s) firma(s) del documento(s) y la(s) copia(s) sea(n) idéntica(s) al
original presentado. d. Verificar la cantidad de anexos que acompañan la comunicación y de no
ser exacto el número de anexos, dejar la constancia correspondiente en el documento y en el
registro del sistema. También se debe verificar que todos los anexos estén foliados.
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2.2.3.5. Radicación de Comunicaciones Oficiales Externas
Procedimiento por el cual, el sistema asigna automáticamente un número único
consecutivo de radicación a las comunicaciones oficiales, con el propósito de oficializar su
trámite y cumplir con lo establecido en el acuerdo AGN 060 de 2001. Cada año se iniciará una
nueva numeración, utilizando el codificador (EXT, DPG, DPI, etc.)1, seguido de los dos últimos
dígitos del año vigente y el número 00000001.
Este número, será el único que oficializará e identificará el documento para cualquier
trámite en el Departamento Administrativo de la Presidencia de la República.
a) Los radicadores deberán imprimir el número de radicación asignado por el sistema a los
documentos, tanto en el original como en la copia; dicha impresión debe quedar en la parte
superior derecha del frente del documento. Si por algún motivo dicho espacio se encuentra con
información como logos, sellos o impresos, se imprimirá en la parte inferior derecha del frente
del documento. Sólo en los casos donde no sea posible imprimir por el frente del documento, se
hará al respaldo.
b) Los radicadores deberán verificar la correcta selección del Despacho y funcionario
responsable, a quien transferirán el documento; así como también, comprobar que el
documento haya sido digitalizado en su totalidad.
c) Por último, los radicadores deberán transferir los documentos radicados que se
encuentran en la bandeja Registro de Correspondencias de origen externo.
2.2.3.6. Distribución y Entrega de las Comunicaciones Oficiales Externas
Una vez registradas las comunicaciones en el SIGOB, se imprimirán planillas para cada
una de las dependencias destinatarias de las comunicaciones, y se hará la distribución interna
respectiva por parte del Grupo de Gestión Documental, para su trámite.
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Una vez impresa(s) la(s) planilla(s) generadas por el aplicativo SIGOB, realizar la
recolección de los documentos y organizarlos de acuerdo con el número de radicación, para ser
ubicados en el casillero correspondiente.
Entregar los documentos de cada dependencia al mensajero y/o funcionario responsable,
quien verificará los datos registrados en las planillas con los de las comunicaciones transferidas y
firmará en el renglón correspondiente el recibido con nombre, fecha y hora en el original y copia
de la Planilla de Entrega de Documentos; luego se procede a archivar la planilla en la carpeta
correspondiente de cada dependencia.
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Capitulo III. Metodología de la investigación.

Este tercer capítulo, se determina como el conjunto de etapas realizadas para llevar a cabo
la indagación, para lo cual se establece un enfoque de investigación, un tipo del proceso
investigativo, además del método, de las técnicas y herramientas. Así mismo, las etapas de la
investigación permiten el desarrollo del proceso.

3.1 Enfoque

El enfoque de la presente investigación por sus características es de carácter cualitativo, ya
que se pretende diseñar propuesta de mejoramiento del sistema SIGOB para potencializar su
eficiencia y eficacia.

A partir de lo señalado por Hernández Sampieri, Fernández Collado y

Baptista Lucio (2010), este enfoque, corresponde al entender los significados y experiencias de
las personas.
Adicional, la investigación cualitativa, en opinión de Salgado Lévano (2007) “puede ser
vista como el intento de obtener una comprensión profunda de los significados y definiciones de
la situación tal como nos la presentan las personas, más que la producción de una medida
cuantitativa de sus características o conducta” (p, 71).

3.2 Tipo de Investigación

El trabajo de investigación se ubica bajo el contexto descriptivo, dado que se encarga de
especificar o detallar las características de una población, es muy particular porque permite la
recopilación de información que luego puede ser representada a través de variables que están
inmersas o contenidas dentro de un grupo. A su vez permiten el realizar comparaciones para
35

comprender las diferencian entre los grupos, productos o servicios. Los datos obtenidos pueden
ser variados y diversos (QuestionPro, 2020).

3.3 Método

El método definido para la investigación es el estudio de caso, que para Martínez Carazo
(2006) citando a Yin (1989) lo considera apropiado porque examina fenómenos del entorno real,
además de utilizar diversas fuentes de datos, para la obtención de resultados.

En el estudio de caso, Martínez Carazo (2006), señala que este método busca dar respuesta
del como o porqué ocurren situaciones particulares y reales, datos con los cuales es posible
obtener múltiples perspectivas para obtener un amplio conocimiento a un fenómeno
determinado. El estudio de caso es una estrategia de investigación que por lo general presenta un
escenario particular, que permite establecer en profundidad una situación, evento o caso
específico.

3.4 Técnica

Como técnica, se optó por trabajar el análisis de contenido, que en opinión de Salgado
Lévano, corresponde a una interpretación de los datos que se han recopilado durante el proceso
investigativo (2007). Es la técnica de interpretación de textos, por lo general escritos, grabados,
pintados, filmados para conocer varios fenómenos de la vida social.
El análisis de contenido se basa en la lectura (textual o visual) como instrumento de
recogida de información, lo característico del análisis de contenido y que le distingue de
otras técnicas, es que combina intrínsecamente, la observación y producción de los datos, y
la interpretación o análisis de los datos. (Abela, 2012, p. 2)
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Durante el desarrollo del proceso de investigación se utilizó esta técnica, porque es a partir
del registro de toda la información recopilada en cuanto los temas referentes de la evaluación del
software SIGOB.

3.5 Instrumento

Para la recolección de los datos se diseñó un cuadro de análisis que facilita la ubicación de
las características de la situación de funcionalidad del SIGOB y su función con la gestión
documental y correspondencia del Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica. Esta herramienta de análisis de datos facilita tanto la ubicación como la observación
de la información recopilada en dos sentidos, primero para las características del SIGOB y en un
segundo momento para las tipologías de las normas ISO 30300 y 30301.

3.6 Fases de la investigación

El proyecto se desarrolla en concordancia con los objetivos propuestos:
Fase 1. Identificación de la situación actual del funcionamiento del sistema, para llevar a
cabo esta fase, se establecieron elementos de definición, ámbitos de relevancia, sujetos que
intervienen en el proceso investigativo, es decir funcionarios del Departamento Administrativo
de la Presidencia de la Republica en Bogotá, mediante la observación, la indagación para
recolectar la información y estructurarla según sus aspectos más relevantes, hacia la generación
de resultados.
Fase 2. Análisis de la metodología funcional de los sistemas de gestión de documentos
propuestos por ISO 30300 Y 303001.

Para el desarrollo de esta fase se elaboro un cuadro

37

comparativo para desarrollar el análisis de los sistemas propuestos por las normas ISO 30300 y
30301, haciendo énfasis en los aspectos funcionales señalados por la norma.
Fase 3. Elaboración propuesta de mejoramiento para el sistema de comunicaciones y archivos
oficiales SIGOB. Tomando los datos de la fase 1 y 2, se procede con el desarrollo de la
propuesta.
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Capítulo IV. Análisis de la información y resultados.

Este capítulo presenta el desarrollo y análisis de toda la información recopilada y analizada
durante el proceso investigativo teniendo en cuenta e ilustrando mediante gráficas la
funcionalidad del sistema de comunicaciones y archivos oficiales SIGOB y sus diferentes
módulos en cuanto a gestión y actividades de recibo, control y gestión de las comunicaciones y
se presenta una matriz de análisis de información con los principales aspectos de la norma ISO
30300 y la norma ISO 30301.

4.1 Identificación de la situación actual del funcionamiento del Sistema de comunicaciones
y Archivos oficiales SIGOB a partir de los lineamientos establecidos por la política
archivística colombiana.

4.1.2. Conceptualización del sistema SIGOB
El SIGOB es una herramienta de trabajo interinstitucional para el seguimiento al Plan
Nacional de Desarrollo. Se basa en la identificación de resultados esperados con base en las
políticas, asociado a indicadores y metas y reporta avances periódicos. De esta manera es una
herramienta tanto de control de gestión, como de información pública sobre la gestión del
Gobierno. A la vez es una plataforma tecnológica disponible en línea en la cual las entidades del
Gobierno Nacional Central registran sus programas más importantes, las metas cuatrienales y
anuales y en los casos que es posible a los presupuestos de inversión (SIGOB, PNUD, 2011).
El instrumento del SIGOB como un elemento esencial de la política de evaluación, se
formula a partir de la necesidad planteada de disponer y unificar datos cuantitativos en metas y
resultados de las distintas entidades estatales. Sin embargo, se debe tener en cuenta que la
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formulación original del SIGOB parte de un plan que está enmarcado a nivel internacional por el
proyecto regional del PNUD para la gestión de gobernabilidad.
4.1.3 Características del sistema SIGOB.
El Sistema de Información y Gestión para la Gobernabilidad SIGOB es una red de
conocimientos sobre la gestión gubernamental de la alta dirección de los poderes del Estado y
tiene por objetivo fortalecer las capacidades institucionales de gestión, para generar o mantener
las condiciones de gobernabilidad democrática.
El enfoque
El SIGOB es, por tanto, la codificación de una larga experiencia en desarrollo de
enfoques conceptuales que tienen sus consecuencias en:
 Métodos de organización e integración de información.
 Procesos de trabajo.
 Instrumentos informáticos.
 Módulos de capacitación a equipos de gobierno.
 Técnicas de implementación de sistemas de trabajo.
Los módulos.
El SIGOB está organizado en módulos o sistemas de trabajo. Los de mayor demanda
por parte de las instituciones son los siguientes:
 El Sistema del Centro de Gestión del presidente (alcalde, intendente, gobernador,
presidente de tribunales supremos, etc.).
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 El Sistema de Programación y Gestión por Metas y Resultados del Programa de
Acción Gubernamental.
 El Sistema de Gestión de las Relaciones Gobierno-Sociedad.
 El Sistema de Programación y Gestión Estratégica.
 El Sistema de Correspondencia Oficial y Archivos.
El Sistema de Correspondencia Oficial y archivo, apoya y sistematiza de manera integral el
conjunto de fases de trabajo y operaciones asociadas a la gestión de los documentos oficiales en
la institución. En este sentido comprende aspectos de orden metodológico, procedimental e
instrumental que permiten:
 Recibir y registrar a través de la mesa de entrada ME (COREX) la correspondencia de
origen externo, adjuntar documentos y transferir el registro electrónico a los
Despachos.
 Realizar todas las operaciones relacionadas a la CORRESPONDENCIA EXTERNA
(COEX), como la redistribución a terceros asignando instrucciones de trabajo que
permitan el seguimiento de la correspondencia ingresada por los despachos de los
funcionarios, la preparación de respuestas, su aprobación y posterior despacho y
registro de salida.
 Controlar el proceso de la correspondencia interna (COIN), aquella que se inicia en la
institución, su elaboración (COEL), su posterior despacho a destinatarios internos o
externos (MS mesa de salida), y el registro y archivo de la correspondencia.
 Contar con un ARCHIVO oficial que incorpora una metodología de organización, la
cual permite, búsquedas y recuperación de documentos archivados, y análisis posterior
de todo el proceso de gestión interna, de cada uno de estos documentos.
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El enfoque metodológico general de la propuesta se orienta a la normalización e
institucionalización de los procedimientos de trabajo con el fin de organizar, hacer más fluido y
expedito el registro y la gestión de los documentos oficiales. Para ello algunas de estas
operaciones son soportadas por una red informática que facilite de un lado, los requerimientos de
integración, interacción y acceso a información entre los funcionarios que participan en la
gestión de la correspondencia oficial y, de otro, facilitar ciertas funciones de control de tiempos y
cargas de trabajo. Aquellas que no requieran medios instrumentales son rediseñadas y sus
métodos de trabajo son regulados por normativas administrativas. El proceso de implantación
permite ir transformando la cultura (costumbres) de trabajo hacia las rutinas que se proponen en
la gestión de correspondencia oficial y archivo.
Las acciones propuestas en el proceso de implantación parten de una fase de
estructuración participativa del sistema, en donde se definen los parámetros, y los miembros de
la red y los roles que cada quien asumirá en el sistema de trabajo. De esta manera se
institucionaliza el sistema de Correspondencia oficial y archivo. Luego en la fase de aplicación
se traslada lo estructurado a la documentación de base y al software de soporte de gestión de
correspondencia. Con la estructuración aplicada se inicia la fase de implementación propiamente
dicha, a partir de un proceso de capacitación especializada en el servicio, y luego del monitoreo
de funcionamiento contra metas cuantitativas de logros.
La investigación se realizó en el Departamento Administrativo de la Presidencia de la
República, con el apoyo de la Coordinación del Grupo de Gestión Documental en donde se
evaluó la funcionalidad del Sistema SIGOB.
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Primero, se identificó que el Sistema SIGOB inicia con su funcionamiento en la Oficina
del Grupo de Atención a la ciudadanía en donde se reciben, radican, digitalizan, distribuyen y se
sistematizan las comunicaciones oficiales recibidas en las ventanillas de atención al usuario.
Las comunicaciones oficiales se reciben en el Departamento Administrativo de la
Presidencia de la República, basados en la Ley 175 de 2015 “Por medio de la cual se regula el
Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo” que es la que regula los tiempos de
respuesta de las solicitudes para las entidades del estado.

Funcionalidad del Sistema SIGOB
a. Pantalla de Acceso al Sistema
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b. Registro de Correspondencia:
En esta aplicación del SIGOB se registran los datos de remitente, destinatario, asunto,
fecha, dirección, teléfono y el tipo de solicitud dirigida al DAPRE.
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Una vez registrados los datos obtenidos del documento dirigido al DAPRE, el sistema
SIGOB asigna un número de radicación para este caso EXT17-000 y el consecutivo.
El código hace referencia a lo siguiente:




c.

EXT: Documento externo
17: año
Consecutivo
Directorio Institucional
En el Sistema SIGOB, se pueden utilizar varios criterios de búsqueda con el fin de

identificar funcionarios creados en el sistema. Esto con el fin de realizar trámite de documentos
de igual manera se pueden buscar entidades.
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d. Gestión de Correspondencia
En este módulo del Sistema SIGOB se reciben las comunicaciones transferidas del Grupo
de Atención a la Ciudadanía cuando es correspondencia externa, de igual manera se pueden
tramitar las comunicaciones internas y elaborar oficios y memorandos.

En este módulo se puede acceder a documentos internos y externos, de igual manera
elaborar documentos y realizar búsquedas de documentos recibidos en la entidad o enviados.
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Al momento de elaborar documentos el Sistema SIGOB, está parametrizado según la Ley
1712 de 2014 y el Decreto 103 de 2015 referente a la calificación de información.
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Se debe ingresar la Metadata como remitente, asunto, destinatario, fecha y el contenido del
documento.
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El Sistema SIGOB permite realizar una clasificación de acuerdo a la Tabla de Retención
Documental.
e. Agenda Personal de Actividades

En esta interface se pueden crear los eventos en la agenda con el fin de tener una
notificación, su funcionalidad es similar a la del calendario de Outlook.
f. Histórico Correspondencia
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El sistema SIGOB permite visualizar documentos desde el año 2002 hasta el año 2012 en su
módulo de histórico. Su funcionalidad es acceder a documentación en un tiempo más oportuno,
el histórico se ubica en un servidor diferente al de producción con el fin de no congestionar el
sistema al momento de búsquedas avanzadas de documentos.

g. Mensajes Internos

La funcionalidad de mensajes internos del Sistema SIGOB, es similar a un correo de
Outlook. Que permite la comunicación inmediata para los usuarios que se encuentran en el
sistema.
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4.2 Análisis de la metodología funcional de los Sistemas de Gestión de Documentos
propuesta por la Normas ISO 30300 e ISO 30301, para establecer una comparación

Para facilitar el análisis de las normas ISO se elaboro un cuadro de análisis de información,
con los principales aspectos señalados por la norma, de tal manera que se seleccionaron los
aspectos más relevantes y con los cuales se encuentra una correlación
NTC ISO 30300

NTC ISO 30301

La Norma 30300, es la Norma Introductoria de
toda la familia ISO 30300. Define el vocabulario
y su terminología a utilizar en el resto de las
normas, presentando su justificación y enfoque de
toda la serie

La Norma 30301, es la Norma principal de
la serie en la cual se establecen los requisitos
para la implementación de un sistema de
gestión para los documentos y a partir de
ella se realizarán las evaluaciones y posibles
certificaciones.

Durante el desarrollo de estas normas se inició al más alto nivel de ISO un movimiento de
armonización e integración de todos los MMS (Management Systems Standars).
Los representantes de todos los comités técnicos que desarrollaban un MMS, formaron un grupo cuya
misión era consensuar una estructura, un texto y unas definiciones que serían aplicables a todos los
MMS y de esta manera facilitar la implementación integrada de estas normas.

Los requisitos para la implementación de
un Sistema de Gestión de Documentos
están descritos en la Norma ISO 30301,
estos requisitos son de obligatorio
cumplimiento en la implementación de la
norma y se reconoce por la utilización del
verbo “Deben”. Por tanto se distinguen y
se diferencian de las normas de buenas
prácticas que utilizan los verbos
“deberían” la cual no indican algún tipo de
obligatoriedad.
El contenido de la norma también presenta
en cada una de sus secciones y
subsecciones requisitos principales o
generales los cuales son matizados con los
requisitos más concretos en algunas
secciones o subsecciones.
En la Norma 30301 se presenta además un
anexo normativo, el anexo A, que incluye
todos los requerimientos de los procesos y
controles documentales.
La Norma ISO 30301 presenta un sistema
muy concreto de gestión que se basa en la
mejora continua y su metodología se ha
implementado con éxito en muchas
organizaciones que utilizan técnicas y
conocimientos habituales de la gestión
documental.
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Vocabulario

SGR

Este es el caso de la Norma ISO 30300 que además
incluye en su Anexo A, la descripción de la
metodología utilizada para el desarrollo del
vocabulario y diagramas de conceptos.
Los distintos términos han sido agrupados en cuatro
grandes apartados:
-Los relacionados con la gestión.
-Los relacionados con el sistema de gestión para los
documentos.
-Los relacionados con los documentos.
-Los relacionados con los procesos de gestión
documental (NTC ISO 30300, 2013).
Los dos primeros grupos incluyen todos los
términos que deben ser compartidos con las demás
normas de sistemas de gestión, y que, tras el
proceso de armonización, terminan siendo las
definiciones de todas estas (ISO 9000, 14000,
27000, etc.).

La Norma ISO 30300 recoge todo el
vocabulario básico que se utiliza en todos
los productos de la familia. El
establecimiento de un vocabulario y
definiciones
normalizadas,
presenta
siempre gran dificultad y controversias que
solo pueden ser solventadas a través de
una metodología rigurosa para su
desarrollo.

Todas las entidades independientes de
su razón social y actividades, generan
información en cada uno de sus procesos
de trabajo. Los documentos que se
producen como tipos de recursos de
información son activos que hacen parte
del capital intelectual en cada una de las
organizaciones.
Desde la difusión de la tecnología del
papel, las entidades han dejado constancia
de cada una de sus actividades en los
documentos, algunos de los cuales han
sobrevivido y sirven de base hoy en día
para la investigación con fines históricos.
Las entidades han evolucionado y
avanzado pero en la actualidad siguen
realizando la función de documentar las
actividades para dejar constancia y así
evidenciar los acuerdos con cada una de
las partes interesadas.1
Con el fin de evidenciar cada una de
las funciones dentro de las entidades, se
hace necesario tener en cuenta la
importancia estratégica de la gestión de la
información y de esta manera progresar a
nivel organizacional.
El propósito de implementar un
Sistema de Gestión de Documentos es la
gestión verificable de los documentos con
el fin de conocer y evidenciar las
actividades de una organización. Sus
beneficios se pueden encontrar en distintas
áreas o facetas de las entidades con el fin
de :
 Llevar a cabo las actividades de la
entidad y prestar los servicios de

1

Serie ISO 30301: Sistema de Gestión para los Documentos. Requisitos. Octubre de 2011.
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manera eficaz.
Cumplir con los requisitos
legislativos y de rendición de
cuentas.
Optimizar la toma de decisiones y
la continuidad del negocio.
Facilitar
el
funcionamiento
efectivo de las entidades en caso
de desastres.
Proteger los intereses de las
entidades y los derechos de sus
empleados, los clientes y los
demás interesados.

Beneficios

Los beneficios al momento de la
implementación del sistema de gestión de
documentos al interior de las entidades se
ven reflejados en los siguientes aspectos:
 Incremento de la eficacia de la
entidad.
 Cumplimiento de la normatividad
y legislación vigente.
 Efectividad en el proceso de toma
de decisiones.
 Eliminación
de
información
duplicada y redundante.
 Aumento
de
información
compartida al interior de la
entidad.
 Incremento de las Tecnologías de
la Información.
 Aseguramiento de la recuperación
frente a desastres y generación de
continuidad del negocio.
 Protección frente a posibles
litigios.
 Defensa de los derechos e
intereses de las partes implicadas
con la entidad.
 Conservación de la memoria
corporativa o colectiva.
 Apoyo a la responsabilidad social
en las entidades.

Implementación

Los requisitos de la Norma ISO 30301,
aplican a aquellas entidades que hayan
decidido implementar un Sistema de
Gestión de Documentos y con el fin de que
se obtengan los siguientes beneficios:
 Conocer los factores
internos y externos que afectan a
la entidad.
 Conocer los requisitos
legales y reglamentarios que la
entidad deberá cumplir por
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encontrarse en determinado País o
sector de actividad.
 El alcance con que
deberá contar el Sistema de
Gestión de Documentos (En toda
la entidad, en un área o función o
en un conjunto de entidades).
Todas las entidades podrán implementar
un Sistema de Gestión de Documentos
mediante la Norma ISO 30301 utilizándola
como una guía o directriz para la
definición de procesos y controles.

4.3 Elaboración de la propuesta de mejoramiento del Sistema de comunicaciones y
Archivos oficiales SIGOB según las mejores prácticas en gestión de documentos de acuerdo
con las normas ISO 30300 e ISO 30301

En el desarrollo de este objetivo específico se analizó la Norma ISO 30301 en donde la
metodología de implementación se identifica los requisitos que se deben cumplir para la
implementación de un SGD.

Para lograr el desarrollo de la propuesta, se analizaron primero los aspectos más relevantes
señalados por la estructura de la ISO 30301, para lo cual en primera instancia se toma la
estructura del ciclo PHVA.
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a. Ciclo PHVA - norma ISO 30301

Imagen 1 Estructura SGD.

b. En la implementación de la norma ISO 30301
La Norma ISO 30301 menciona los siguientes aspectos que corresponden a características
propias para llevar a cabo la implementación:

Tabla 1. Contexto de la Organización
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En cuanto a los factores externos e internos identificados y tomados en cuenta deben
documentarse cuando se establece y revisa el SGD.

Tabla 2. Liderazgo

Uno de los aspectos más importantes corresponde a la alta dirección, la cual debe
demostrar su compromiso:


Asegurar que el SGD es compatible con la dirección estratégica de la
organización.



Integrar los requisitos del SGD dentro de los procesos de negocio y
suministrar los recursos para establecer, implementar, mantener y mejorar
el SGD.



Divulgar la importancia de un SGD eficaz que cumpla con los requisitos.



Asegurar que el SGD alcance los resultados esperados; y que dirija y
apoye la mejora continua.
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Tabla 3. Planificación
La organización debe evaluar la necesidad de planificar acciones para identificar estos
riesgos y oportunidades y, en su caso,


Integrar e implementar estas acciones dentro de los procesos del SGD;



Asegurar que la información estará disponible para evaluar si estas acciones han
sido efectivas

Los objetivos de gestión documental deben derivarse del análisis de las actividades de la
organización.

A su vez,

deben identificar las áreas donde tengan mayor aplicación la

legislación, las reglamentaciones, otras normas y las buenas prácticas para la creación de
documentos relacionados con las actividades. Los objetivos de gestión documental deben tener
en cuenta el tamaño de la organización, la naturaleza de sus actividades, productos y servicios, y
la localización, condiciones, sistema jurídico/administrativo y entorno cultural en que realiza sus
funciones.
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Tabla 4. Soporte
La alta dirección debe asignar y mantener los recursos que necesita el Sistema de Gestión
para los Documentos (SGD). La gestión de recursos incluye:
a.

asignar responsabilidades al personal competente para desempeñar los roles
establecidos en el SGD.

b.

la revisión periódica de las capacitaciones y formación del Sistema.

c.

el mantenimiento y la sostenibilidad de los recursos y la infraestructura técnica.

La documentación del SGD tiene categoría de documentos, que se gestionarán en una
aplicación de gestión documental. Los procedimientos de creación y control de la documentación
del SGD deben ser consecuentes con los procedimientos generales de creación y control de
documentos
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Tabla 5. Operación

La organización debe determinar, planificar, implementar y controlar los procesos
necesarios para el tratamiento de los riesgos y oportunidades para cumplir con los requisitos:
 Establecer los criterios para tales procesos;
 Implementar el control de tales procesos de acuerdo con los criterios; y
 Mantener la información documentada para demostrar que los procesos se han
llevado a cabo como se planearon.

Tabla 6. Evaluación
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La organización debe determinar: − qué necesita ser medido y supervisado;


los métodos para la supervisión, medición, análisis y evaluación aplicables para
asegurar resultados válidos



cuándo debe realizarse la supervisión y la medición



cuándo debe realizarse el análisis y la evaluación de los resultados de la
supervisión y medición.

La organización debe:


Identificar las no conformidades;



Reaccionar frente a las no conformidades y, cuando proceda,



Actuar para controlarlas, contenerlas y corregirlas,



Asumir y tratar las consecuencias. La organización también debe evaluar la
necesidad de adoptar acciones para eliminar las causas de las no conformidades,
incluyendo:

a) revisar las no conformidades;
b) determinar las causas de las no conformidades;
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c) identificar si existen potenciales no conformidades similares en el
SGD;
d) evaluar la necesidad de acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a producirse;
e) determinar e implementar las acciones necesarias;
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PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE COMUNICACIONES Y
ARCHIVOS OFICIALES SIGOB TENIENDO EN CUENTA LAS MEJORES
PRÁCTICAS EN GESTIÓN DE DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS
ISO 30300 E ISO 30301.

En el presente capítulo de la investigación se presenta la propuesta de mejoramiento del
sistema de comunicaciones y archivos oficiales SIGOB, Complementándose con las
conclusiones y recomendaciones respetivas.

El trabajo se constituye en una importante

propuesta para que sea utilizada y revisada a partir de los lineamientos propios de la entidad con
el fin de optimizar los diferentes procesos de gestión de las comunicaciones.
Para el desarrollo de la propuesta de mejoramiento del Sistema de Gestión Documental
SIGOB, se realizó el análisis funcional de todas sus aplicaciones presentado en el desarrollo del
objetivo 1.
En la evaluación funcional se tomó las recomendaciones del Modelo de Requisitos para la
Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo MOREQ.

A continuación, se presenta en la imagen la comparación de un Sistema de Gestión de
Documentos de Archivo y lo que es un Sistema de Gestión de Documentos
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Imagen SGDEA - ERMS
A continuación, se presenta la evaluación realizada al sistema de gestión documental
SIGOB tomando las recomendaciones de MOREQ, para ello en la cuadra de instrucciones se
ubicaron instrucciones para la mejora de las partes que conforman el SIGOB.
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MOREQ - SIGOB
DESCRIPCIÓN

OBSERVACIONES

SI

En un Manual de funcionalidad del Sistema de Información, se deben

X

NO

GENERAL

1.

Terminología
Básica

definir los conceptos básicos del Sistema de Gestión de Documentos
Electrónicos de Archivo SGDEA:
*Serie Documental (Según TRD).

X

*Subserie documental (Según TRD).

X

*Tipología Documental (Según TRD).

X

*Captura (Incorporación de cumplimiento de requisitos documentales).

X

*Metadatos (Formalización y Asignación de Datos).

X

*Indexación (Campos específicos para recuperación del documento).

X

*Documento

X

*Documento Electrónico

X

*Clasificación documental (Temas o Asuntos).

X
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DESCRIPCIÓN
OBSERVACIONES

GENERAL

2.

Perfiles

usuario

de

SI

NO

Para la funcionalidad del Sistema de Información, se deben identificar los tipos de usuarios para su usabilidad.
Por tal razón se mencionan los siguientes posibles perfiles:
Usuario final. Quien realiza consultas de documentos en la aplicación o Sistema.

X

Administrador funcional: Quien instala el Sistema de Información en servidores, bases de

X

datos, visualización web, etc.
Administrador Documental: Quien crea los usuarios, los edita y los elimina, de acuerdo al

X

perfil y dependencia a la que pertenece. También se encarga de definir Series, Subseries y
Tipos Documentales.
Digitalizador: Quien captura las imágenes para que sean cargadas al Sistema de

X

Información.
Indexador: Quien asigna los metadatos.

X
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DESCRIPCIÓN
GENERAL

3.
Cuadros
de
Clasificación
Documental y
Tablas
de
Retención
Documental.

OBSERVACIONES
SI
NO
*Son herramientas que sirven para conocer las series, subseries y tipos documentales, sirven para identificar la
organización de los expedientes digitales.
*De igual manera a cada dependencia se le debe configurar su TRD según la documentación

X

producida y que se vaya a capturar en el Sistema de Información.
*Adicional, estas herramientas sirven para realizar la trazabilidad del Sistema, realizar cambios en la

X

interfaz de los usuarios y modificar la visualización de los resultados de búsqueda de documentos.

Se debe determinar el Control de Acceso al Sistema de Información para funcionarios y contratistas según el cargo que
ocupen y la dependencia u oficina que estén asignados en la Entidad teniendo en cuenta los siguientes aspectos:
4.

Controles y
Seguridad.

- Pista de Auditoría para recuperar información.

X

- Copias de seguridad y recuperación.
- Trazabilidad de documentos.

X

- Autenticidad.

X

- Niveles de seguridad.

X

En cuanto al acceso, se debe proteger la información personal y la intimidad, secretos de estado, los
derechos de propiedad intelectual, el secreto comercial y la seguridad públicas.
Se debe garantizar el acceso durante la permanencia de los documentos en el Sistema de Información.

X

Se deben implementar mecanismos de seguridad, como también el Plan de SIGOB para la continuidad del

X

negocio.
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DESCRIPCIÓN
GENERAL

OBSERVACIONES

Comprobar de manera automática los periodos de conservación asignados y poder realizar la

SI

NO

X

disposición final establecida.
5.

Conservación,
eliminación o
transferencia.

De igual manera se debe documentar lo siguiente:
- Normas para la conservación de documentos.

X

- Revisión y Evaluación.

X

- Transferencia, exportación y destrucción de documentos.

X
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DESCRIPCIÓN

OBSERVACIONES

SI

NO

GENERAL

Para la captura de documentos, se deben tener definidos por cada serie documental los metadatos o índices para:
6. Captura de
Documentos de
Archivo.

- Captura de documentos.

X

- Importación de documentos.

X

- Tipos de documentos.

X

Registro de la auditoría realizada al archivo e identificación de creación de nuevos elementos en el
7.

Referencias.

X

cuadro de clasificación. Creación y mantenimiento automático del inventario de expedientes.

Se deben definir, los criterios para realizar búsquedas simples, avanzadas o exactas. Por tal razón, se hace
8. Búsqueda y
recuperación.

necesario definir cómo realizar las siguientes actividades:
- Búsqueda y recuperación de la Información (Teniendo en cuenta los campos de indexación del

X

documento).
- Visualización (Atributos del Documento).

X
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DESCRIPCIÓN
OBSERVACIONES

GENERAL

SI

NO

El administrador del Sistema de Información debe tener un perfil para realizar:
9.

Administración
General
- Administración general.

X

-Informes y Reportes de estado del Sistema
Modificación y eliminación de documentos

X
x

69

Teniendo en cuenta los resultados de la evaluación del MOREQ aplicada al Sistema de Gestión
Documental SIGOB, se identifican los aspectos funcionales que le hacen falta al sistema para
que sea un SGDEA.
PROPUESTA DE MEJORAMIENTO SISTEMA - SIGOB

Una vez presentadas las recomendaciones de la Norma ISO 30301 y la evaluación
realizada al Sistema de Gestión Documental SIGOB a través de las buenas prácticas de MOREQ,
las recomendaciones se encaminan de la siguiente manera.

IMAGEN IMPLEMENTACIÓN DE UN SGDEA

Ahora bien, se presenta en la siguiente Tabla los componentes mencionados para la
implementación y las buenas prácticas para los SGDEA
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COMPONENTE
Estratégico

DESCRIPCIÓN

OBSERVACIÓN

Involucrar a la Alta Dirección en la Incluir
en
Implementación del Sistema de Información
ESTRATEGICOS
la implementación
Información

los
del

PLANES
Sistema

de

Estratégico

Conformación del Comité Institucional de Este es un Comité para la toma de
Gestión del Desempeño
decisiones reglamentado en la
legislación colombiana vigente
Decreto 2578 de 2012

Estratégico

Análisis situación actual de la Entidad

Financiero

Contar con los recursos para la implementación Por lo general al presupuesto asignado para
del Sistema de Información
estos procesos se realizan a través por
recursos del Departamento Nacional de
Planeación, en cumplimiento del Plan
Nacional de Desarrollo

Legal

Identificación de la legislación colombiana Normograma
vigente que impacta el negocio

Utilizar la metodología de pestel,
metodología de porter para identificar las
fortalezas y amenazas de la entidad, con el
fin de identificar los aspectos de mejora a
corto, mediano y largo plazo
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COMPONENTE

DESCRIPCIÓN

OBSERVACIÓN

Diseño de la solución




Configuración de dependencias
Configuración de usuarios

Una de las opciones que tiene una
organización, cuando piensa en una
herramienta tecnológica para la gestión de
documentos electrónicos, es tomar un
software ya existente, es decir una solución
tecnológica creada por fabricantes de la
industria, y elegir adaptarla en función de
las necesidades de la entidad.

DOCUMENTAL



Configuración de series documental

La entidad debe contar con las tablas de
retención
documental,
instrumento
archivístico en cumplimiento del Decreto
2609 de 2012

DOCUMENTAL



Configuración de subseries
documentales

La entidad debe contar con las tablas de
retención
documental,
instrumento
archivístico en cumplimiento del Decreto
2609 de 2012

DOCUMENTAL



Configuración de tipologías
documentales

La entidad debe contar con las tablas de
retención
documental,
instrumento
archivístico en cumplimiento del Decreto
2609 de 2012
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COMPONENTE
DOCUMENTAL

DESCRIPCIÓN


Creación de matriz de metadatos

OBSERVACIÓN
Metadatos para la consulta de documentos
en el sistema de información



Auditoria Sistema

Identificación de la funcionalidad

Riesgos

Impacto de la implementación de la nueva Dentro de esta decisión se deben
tecnología
contemplar los riesgos, el nivel de
adaptabilidad de la herramienta, el impacto
de los cambios o nuevos desarrollos, los
tiempos y los costos asociados, la
sostenibilidad a largo plazo del sistema en
cuanto a soporte - mantenimiento e
implementación de nuevos requerimientos.

Tecnológico

Sistema de información, bases de datos, redes, Recursos
portales web, soporte técnico
SGDEA

Calidad

Norma ISO 9001 capitulo 7.5 Documentación Control de documentos y Control de
del SGC
Registros

Control de no conformidades
Ajustes al sistema

para

la

funcionalidad

del
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Conclusiones
Una vez obtenidos analizados los resultados y presentado el producto, a continuación se
presentan las conclusiones de la investigación
La investigación se enfocó en la evaluación funcional actual del Sistema SIGOB, como
funcionalidad que identifica el Sistema de Gestión de Documentos, de una entidad que tiene
procesos y procedimientos definidos para las comunicaciones oficiales como apoyo a su misión.
Con el análisis desarrollado desde las buenas prácticas de la Norma Internacional ISO
30300 y la ISO 30301 Sistemas de Gestión para los Documentos – Requisitos se lograron
identificar procesos particulares referenciados, que permiten la posibilidad de obtener la
certificación de la norma para el contexto de los archivos, pero con una especificidad en las
comunicaciones oficiales y con el fin de poder optimizar la gestión documental.
La evaluación funcional del Sistema SIGOB se realizó mediante el Modelo de Requisitos
para la Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo, donde se identificaron elementos que
fortalecen el sistema, así como debilidades que se convierten en oportunidades de mejora para el
Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo SGDA de la entidad.
Para la propuesta de mejoramiento a implementar por el Sistema SIGOB, se tomaron las
recomendaciones del Archivo General de la Nación y del Ministerio de Tecnología de
Información y las Comunicaciones, para lo que tiene que ver con los componentes individuales
de las fases de planeación, análisis, diseño, implementación, evaluación, monitoreo y control,
además de contribuir con los flujos de trabajo en el área de Correspondencia.
Se deben aplicar las recomendaciones estipuladas en la presente investigación, para que de
esta manera se genere valor al sistema de comunicaciones y archivos oficiales SIGOB y por
74

consiguiente se mejoren las actividades emanadas del Sistema, lo cual ayudará con la
optimización del tiempo de respuesta y gestión del trámite de las comunicaciones enviadas y
recibidas en la Entidad.
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RECOMENDACIONES.

Una vez finalizado el trabajo, es posible señalar las siguientes recomendaciones:


Para la Entidad, uno de los aspectos relevantes tiene que ver con las capacitaciones para
el personal de la entidad, con un énfasis en quienes pertenecen al área de
correspondencia, sin olvidar a todo el conjunto de funcionarios de las diferentes áreas o
dependencias, dado que el concepto de comunicaciones oficiales, tiene un amplio
universo a partir de las propuestas de las TIC.



Para la Entidad, contar con un grupo de profesionales en la disciplina de bibliotecología
y archivística con el fin de generar las mejores prácticas dentro de su área del
conocimiento y de esta manera optimizar los procesos de gestión de archivos y
comunicaciones en la Entidad.



Para la Entidad, Mejorar el tiempo de respuesta a los requerimientos de información y
solicitudes de diferente índole radicados a la Entidad ya que el seguimiento a este tipo de
solicitudes es controlado a través del sistema de comunicaciones y archivos oficiales
liderado por el grupo de gestión documental.



Para la Entidad, realizar anualmente procesos de evaluación y funcionamiento al sistema
de comunicaciones y archivos oficiales con el fin detectar posibles falencias en los
diferentes módulos de operación y gestión en las áreas o dependencias de la Entidad con
el fin de generar actividades de mejora continua en la utilización del sistema por parte de
los funcionarios.



Para la Academia, este tipo de trabajos se constituye en actividades prácticas y reales de
las entidades, es importante incentivar que se desarrollen nuevos trabajos que verifiquen
76

y midan, si los sistemas de información como en este caso de comunicaciones oficiales es
eficiente frente a los diversos cambios de la tecnología y la aparición de nuevos
procedimientos.


Para la Academia, el proceso de investigación formativa es fundamental para la creación
de hábitos de investigación entre los docentes y los estudiantes con el fin de generar una
fuente esencial en el proceso de enseñanza - aprendizaje y de esta manera alcanzar una
educación científica.



Para los estudiantes del Programa, que participen más en investigaciones relacionadas
con el manejo de los medios electrónicos y en especial con las comunicaciones, dado que
esta área se encuentra en constante modificación gracias a los avances tecnológicos.



Para los estudiantes del Programa, es importante generar procesos de investigación en
temas relacionados con las actividades de gestión documental con el fin de afianzar el
gusto por la disciplina y generando un sentido de compromiso profesional frente al rol de
la carrera.



Para los profesionales del área, existe la necesidad de participar en eventos con el fin de
evidenciar nuevas propuestas y desarrollos que fortalezcan las dependencias de
comunicaciones o de administración de información.



Para los profesionales del área, estar a la vanguardia de la normatividad actual vigente
en el campo de la archivística con el fin de complementar sus actividades profesionales
en el campo laboral.
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